SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO

PORTARIA N° 131/2023-PRESI/CREA-MA

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E
AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO — CREA/MA, no uso das atribuicdes
que lhe séo conferidas pelo Regimento Interno, aprovado pela Decisdo n°® PL-0741/2019-
CONFEA,;

CONSIDERANDO que a Presidéncia € orgao executivo maximo da estrutura
bésica, cujo objetivo principal é a direcdo do CREA-MA, nos termos do art. 49 da Lei
Federal n°®5.194/1966 c/c art. 81 do Regimento Interno;

CONSIDERANDO que compete ao Presidente a administracdo das atividades e a
gestdo do quadro funcional do CREA-MA, nos termos do art. 94, incisos Il e XXX, do
Regimento Interno;

CONSIDERANDO o regime juridico de direito puablico dos Conselhos
Profissionais, posto as atividades publicas realizadas, bem assim sua condicao autarquica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo do tramite do processo
licitatorio e das contratacGes diretas.

CONSIDERANDO a Decisdao de Diretoria 23/2023, que aprovou a minuta
formulada no processo 2755175/2023.

RESOLVE:

PROCESSO DE COMPRAS INTERNO

Art. 1°. - Padronizar os processos licitatérios e de contratacdo direta conforme

anexo;

Art. 2°. O processo se inicia por meio de protocolo realizado pela Geréncia
Administrativa - GEAD, ap0s provocacdo do Setor que verificou a necessidade,

direcionado a Presidéncia.

Art. 3° A presidéncia autorizarda o andamento do processo e encaminhara a

Superintendéncia Administrativa.

Art. 4° A Superintendéncia Administrativa devera primar pelo andamento do
processo e solicitara ao Setor de Planejamento - Assessor de Planejamento Licitatorio a
formulacéo do Estudo Técnico Preliminar - ETP.

Art. 5° A Assessoria de Planejamento encaminhara a Superintendéncia
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Administrativa o ETP formulado, bem como os documentos que o fundamentam.

Art. 6° A Superintendéncia ira encaminhar o Processo ao Setor Técnico
Responsavel pela confecgdo do Termo de Referéncia, Projeto Basico ou AnteProjeto.

Art. 7°. O Setor Técnico apos a producdo do documento correspondente
encaminhara o processo junto do Termo de Referéncia/Projeto Basico/AnteProjeto e

documentos que o fundamentam para a Superintendéncia.

Art. 8° Enviard a Geréncia Administrativa - GEAD a ordem para cotacdo do

objeto;
Art. 9°. A GEAD poderé:
I- Enviar e-mails/oficios as empresas solicitando cotacao;
Il1- Apresentar Justificativa da escolha das empresas cotadas diretamente;
I11- Utilizar os sistemas de cotagdo disponiveis;
IV- Produzir o Mapa de precos;
V- Apresentar um despacho explicando tudo que aconteceu durante a cotacao;

§ 1°. A GEAD podera utilizar uma ou mais formas de pesquisa de preco,

combinando-as ou néo.

8§ 2° A GEAD devera anexar ao processo todos os documentos produzidos e

encaminhar o processo a Superintendéncia Administrativa.

Art. 10° A superintendéncia ao receber o processo deverd encaminhar o
processo ao Setor Financeiro/Contabil para emissdo da disponibilidade orgamentaria.

Paragrafo Unico. O Superintendente devera analisar o processo, e em caso de
procedimento licitatério de Registro de Precos, ndo sera necessario a verificagdo da
disponibilidade orgamentaria.

Art. 11° O Setor Financeiro devera emitir Certiddo do Valor que se encontra
disponivel, com a demonstracdo da rubrica correspondente ao objeto, programa e

subprograma, apds isso devera devolver o processo a Superintendéncia Administrativa.

Art. 12° A Superintendéncia Administrativa devera analisar o processo e decidir
se aquele processo devera ser uma contratacdo direta, ou um procedimento licitatorio,
realizando exposicdo do que aconteceu no processo e pedindo autorizagdo para

prosseguimento a Presidéncia.

Art. 13°. A Presidéncia devera autorizar o prosseguimento do processo € enviar a
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GEAD, ou negar 0 processo arquivando-o.

Art. 14°. A GEAD ira produzir o Termo de Referéncia com o valor da cotacéo,
bem como produzir a justificativa do processo de contratacdo direta/licitacdo, e

encaminhar a Comissdo Permanente de LicitacGes.
Art. 15°. A CPL devera:
| - Em caso de contratacdo direta:

a) publicar a intencdo de contratacdo direta em sitio eletrénico e diario;

b) Receber as propostas;

c) Emitir Certiddo sobre as propostas recebidas;

d) Entrar em contato com a empresa que apresentou proposta mais vantajosa,

solicitar documentos em conformidade com a Lei de Licitacoes;
Il - Em caso de processo licitatorio:

a) Anexar a Portaria da Comisséo e Diério;

b) Anexar a Minuta de Edital ao processo, com todos 0s seus anexos;

c) A minuta de contrato utilizada devera ser baseada nos modelos aprovados
pelo CREA.

Paragrafo Unico. Ap6s a finalizacdo dos processos acima, O Processo sera
encaminhado ao Juridico.

Art. 16°. A Assessoria Juridica devera:
| - Em caso de contratacdo direta;

a) Produzir Parecer Juridico sobre o processo de contratacdo, limitando-se a
questdo juridica;
b) Produzir Minuta de Contrato;

c) Encaminhar o Processo a Presidéncia;
Il - Em caso de Processo Licitatorio;

a) Produzir Parecer Juridico sobre a minuta de Edital de contratacdo,
limitando-se a questdo juridica;
b) Encaminhar o Processo a CPL.

PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

Art. 17°. A Presidéncia podera autorizar/ratificar a contratacdo e encaminhar o
Processo a CPL.
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Art. 18. A CPL ira convocar a Empresa escolhida para assinar o Contrato, e

enviar o Extrato a GEAD para Publicagdo no Diario Oficial, encaminhar o processo ao
Gabinete.

Art. 19. O Gabinete produzird a Portaria de designacdo de Fiscal de Contrato,
dando ciéncia prévia a este, bem como fornecera uma copia do contrato ao fiscal, e

enviara o processo a Controladoria.

Art. 20. A Controladoria ird tomar conhecimento do processo, anexar o empenho

no processo e finalizé-lo.

PROCESSO LICITATORIO

Art. 21. A Comissdo Permanente de Licitacdes - CPL ird publicar o aviso de
Licitacdo, e utilizar o sistema eletrénico adequado para sua conducdo, anexando no

processo todos 0s documentos necessarios.

Paragrafo unico. Os atos necessarios da Presidéncia para a conclusdo do
certame serdo anexados pela CPL no processo, mediante simples juntada.

Art. 22. A CPL ira convocar a Empresa escolhida para assinar o Contrato, e
enviar o Extrato a GEAD para Publicacdo no Diario Oficial, encaminhar o processo ao

Gabinete.

Art. 23. O Gabinete produzird a Portaria de designacdo de Fiscal de Contrato,
dando ciéncia prévia a este, bem como fornecerd uma copia do contrato ao fiscal, e

enviara o processo a Controladoria.

Art. 24. A Controladoria ird tomar conhecimento do processo, anexar 0 empenho

no processo e finaliza-lo.

Art. 25. O processo devera tramitar preferencialmente em ambiente digital,
quando néo for o caso devera ser digitalizado apds sua finalizacao.
Ao ESTABELECER, esta Portaria entrara em vigor, a partir desta data.

Dé-se Ciéncia, Publique-se e Cumpra-se.

Sdo Luis (MA), 29 de setembro de 2023.

Luis Plecio da jgisrmes
Silva Soares & o

Eng.° Civil LUIS PLECIO DA SILVA SOARES
Presidente do CREA-MA
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